
PLA D'ESTUDIS MECANOGRAFIA INFORMATITZADA

NIVELL A - Automatització  del  mecanisme  de  l'escriptura  mitjançant  exercicis  de
combinacions de lletres emprant:
- Teclat central.
- Teclat central-superior
- Teclat central-inferior
- Teclat numèric-superior-central-inferior.

Automatització del mecanisme de l'escriptura mitjançant exercicis de combinacions de
síl·labes i paraules:
- Combinacions de síl·labes.
- Combinacions de síl·labes i paraules.
- Paraules i frases molt senzilles.
- Paraules i frases. 

                 Durada aproximada: 40-45 hores

NIVELL  B - Combinacions  de  síl·labes,  paraules  i  frases  curtes  amb  tot  el  teclat.  La
numeració. Avaluació diària cronometrada.
- Paraules i frases amb tot el teclat. 
- Dificultats de l’escriptura en català.
- Paraules i frases.
- Ús del guió. – Velocitat 110-140 p/m.

Durada aproximada: 40-45 hores

NIVELL  C - Superació del pas “majúscules-minúscules” i també dels signes “superior-inferior”
de cada tecla.
- Escriptura en majúscules (lletra inicial). Ús de la l·l.
- Fixació de majúscules. 
- Ús de l'apòstrof.
- Accentuació - Velocitat: 140-170 p/m.

Durada aproximada: 35-40 hores

NIVELL D - Aconseguir un perfecte domini de la mecanografia.
- Frases i textos pel coneixement dels signes de puntuació i Ç.
- Exercicis de velocitat mecanogràfica controlats per ordinador.
- Iniciació a l'ús d'un Processador de Textos.
- Disseny  de tota  mena de treballs  escolars  emprant  un  Processador  de Textos

Velocitat: 170-200 p/m.
Durada aproximada: 45-50 hores

NIVELL E - Exercicis finals d’avaluació.
Durada aproximada: 10-12 hores

Expedició de Certificat d'aptitud.

OBJECTIUS: Aprendre de forma individualitzada les tècniques de l'escriptura mecanogràfica.

La  durada  de  cadascun  dels  nivells  mecanogràfics  depèn  de  l’agilitat  manual  de  l’alumne,  l’aptitud
d’aprenentatge i els coneixements que desitgi adquirir.
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